Guatemala, 28 de Febrero de 2018.

Senor

Mario Renato Monterroso Garcia
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo con el propdsito de presentarle mi
informe de las actividades conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Técnicos Numero 143-2018 aprobado mediante
el Acuerdo Ministerial Nimero 9-2018 correspondiente al mes de Febrero
2018, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando Factura Serie
“A” numero 000013.

Actividades Realizadas:

a) Apoyar en el desarrollo de lineamientos para la correcta conformacion de
expedientes de personal de nuevo ingreso de los diferentes renglones
presupuestarios de la Direccion General del Deporte y la Recreacion

b) Apoyar en el desarrollo de lineamientos para el traslado de expedientes,
oficios, providencias, conocimientos y otros a las diferentes unidades
administrativas de la Direccion General del Deporte y la Recreacion

c) Brindar apoyo para la instruccion y corroboracion de las gestiones
relacionadas a la conformacion de la papeleria del personal de nuevo
ingreso

d) Brindar apoyo en la elaboracion de reportes relacionados al estatus de los
expedientes de personal de nuevo ingreso

e) Apoyar en los procesos de integracion de expedientes del personal activo
de la Direccion General del Deporte y la Recreacion

f) Otras relacionadas a los servicios que presta.



RESULTADOS OBTENIDOS:

a) Se apoyo en la verificacion de expedientes 031, 021, 029, 011 para que
continten proceso de renovacion.

b) Se apoy6 a la delegacion de recursos humanos para que los
colaboradores de 031 firmen contrato de renovacion.

c) Se apoyé atencion a las personas via telefénica, via electronica y
personalmente resolviendo dudas y consultas sobre el proceso de
seleccion y contratacion.

d) Se apoyo6 a la Delegacion de Recursos Humanos en la conformacion de
expedientes para renovacion de contratos.

e) Se apoyo a la Sub Delegada dandole seguimiento a la correspondencia y
obtener mejor control y mejores resultados.

f) Se apoy6 a la Sub Delegada asistiéndole en el manejo y archivo de
documentacion competente a la Delegacién de Recursos Humanos.

g) Se apoyoé en el recibimiento y archivo de Boletos de Ornato y
Actualizaciones de datos de la Contraloria General de Cuentas.

h) Se apoy6 a la subdelegada en el correcto archivo de papeleria del
RENAS.

i) Se brind6 apoyo en la logistica de firma de contratos de los diferentes
renglones.
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